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FICHE DE POSTE ASSISTANT/E ADMINISTRATIF/VE ERFAN

L’ERFAN Auvergne-Rhone-Alpes est I'organisme de formation de la Ligue Auvergne-Rhone-Alpes de natation,
certifié QUALIOPI. Nous proposons des formations liées aux activités aquatiques et de la natation, depuis les
formations initiales des brevets fédéraux jusqu’au diplome d’ETAT du DEJEPS natation course.

La Ligue Auvergne-Rhdne-Alpes de natation recherche un/e ASSISTANT/E ADMNISTRATIF/VE ERFAN

Missions :
Gestion administrative générale :
e Accueil et informations

Gestion du courrier / mail

Mise a jour des listings clubs/entraineurs/éducateurs
e Mise a jour du site internet

Gestion du matériel administratif

Mise a jour des documents administratifs

Taches liées aux formations
e Saisie et suivi des dossiers d’inscriptions des différentes formations
e Suivi financier et comptable des formations
e Mise a jour des données des formateurs

Gestion des dipldmes fédéraux

Gestion de la réservation des lieux de formation (salles et/ou lignes d’eau)

Gestion des documents pédagogique (recueil et diffusion)

Connaissances requises :
e Maitrise des outils bureautiques (World, Excel, Open Office, Internet...)
e Connaitre le systéeme fédéral de la Fédération Francaise de Natation et / ou associatif sportif
e Connaitre les différents systemes de financement des formations

e Niveau de qualification BAC ou expérience similaire

e QOccasionnellement, déplacements a prévoir sur le territoire AURA

e Occasionnellement, présence nécessaire en fin de journée (aprés 18h), le week-end ou pendant les vacances
scolaires

e Capacité a travailler en autonomie

e Capacité a respecter la confidentialité des informations recues

El
® REGION ACADEMIQUE
B} AUVERGNE-
* adasa v
:* *** LEUROPE . @ aFDas . campus arena RHONEALPES
* g S ENGAGE La Région DEMAIN SCRA EORMATION & o ’ ’ ot
* ok Kx e = hdnliper Auvergne-Rhéne-Alpes ‘ e


mailto:secretariat@auvergnerhonealpes-natation.fr
mailto:erfan@auvergnerhonealpes-natation.fr

Ligue Auvergne-Rhone-Alpes de Natation

’ z 20 Avenue des Freres Montgolfier, 69680 Chassieu
NATATION secretariat@auvergnerhonealpes-natation.fr - Tél : 04.78.83.13.99
Association reconnue d’utilité publique loi 1901
N° Siret : 828 474 148 00024 — APE : 9312Z - N° de déclaration d’activité : 84 69 15017 69
LIGUE
AUVERGNE-RHONE-ALPES 7 e . o eg 7 .
DE NATATION Ecole Régionale de Formation des Activités de la Natation
ERFAN 7 rue de l'industrie — 38320 EYBENS
AUVERGNE-RHONE-ALPES erfan@auvergnerhonealpes-natation.fr - Tél : 04.76.51.71.88 / 06 47 00 68 37

https://erfan_grenoble.fr

Nature et Classification du poste

e Contrat a Durée Déterminée (CDD) évolutif vers un Contrat a Durée Indéterminée (CDI)
e Temps complet 35h/hebdomadaire
e Qualification Technicien - Groupe 3 de la Convention Collective Nationale du Sport (CCNS)

Rémunération

e Groupe 3 de la Convention Collective Nationale du Sport (CCNS)

Lieux de travail

e Siege de la ligue AuRA a Chassieu (69680)
e ERFAN a Eybens (38320)
e Territoire de la ligue Auvergne-Rhéne-Alpes de natation

Véhicule lié au poste

e Permis B exigé

Poste a pourvoir

e Des aprésent
Pour candidater : Envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail aux adresses mail suivantes avant
le vendredi 29 septembre 2023 a 12h00 :

e president@auvergnerhonealpes-natation.fr

e secretairegeneral@auvergnerhonealpes-natation.fr

Chassieu, le 5 septembre 2023
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